
URZĄD GMINY LIPKA, KOŚCIUSZKI 28, 77-420 LIPKA
OGŁASZA NABÓR KANDYDATÓW NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

Stanowisko ds. organizacyjnych urzędu

Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
1. Wykształcenie średnie lub wyższe;
2. Umiejętność obsługi urządzeń biurowych;
3. Umiejętność obsługi komputera w środowisku Windows (WORD, Excel).

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość języków obcych;
2. Znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój samorządowy, przepisów instrukcji
kancelaryjnej,
3. Doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie korespondencji urzędowej zgodnie z instrukcją kancelaryjną;
2. Przyjmowanie wniosków i podań składanych przez obywateli,
3. Prowadzenie i archiwizacja zbiorów przepisów prawnych;
4. Prowadzenie archiwum zakładowego;
5. Prowadzenie spraw związanych z wyposażeniem Urzędu w sprzęt i urządzenia biurowe;
6. Promocja Gminy.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny ze zdjęciem;
2. Życiorys (CV);
3.Dokument potwierdzający posiadane wykształcenie;
4.Kserokopie dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
5. Oświadczenie o posiadaniu praw publicznych i niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie; 

Do dokumentów aplikacyjnych należy dołączyć oświadczenie o  wyrażeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z
późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z późn. zm.).

Oferty w zamkniętych kopertach z adnotacją:
“Konkurs na stanowisko ds. Obsługi sekretariatu urzędu”

należy złożyć w sekretariacie Urzędu Gminy Lipka, Kościuszki 28, lub pocztą na adres Urzędu
w terminie do dnia 15 stycznia 2008r.
O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie.
Informacja o ogłoszeniu naboru, oraz wyniku będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.lipka.biuletyn.net/) oraz tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Lipka.

                                                                            Wójt Gminy Lipka

Wojciech Kurdzieko


